INSTITUTO ELECTORAL SECRETARIA ADMINISTRATIVA
CletAD DE MEXICO
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Ciudad de México, 14 de mayo de 2026
CIRCULAR No. SA-026/2026

A TODO EL PERSONAL DEL INSTITUTO
ELECTORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
PRESENTE

De conformidad con lo establecido en el articulo 87, primer parrafo, 88, fraccion |V
y XV del Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales de la Ciudad de
Mexico; 20, fraccion VI del Reglamento Interior del Instituto Electoral de la Ciudad
de México, asi como las vifietas 7, 9, 10 y 11 del apartado 6. Politicas de operacion
del Procedimiento para el registro, control y resguardo de activo fijo y bienes
controlables; por este medio se hace un atento recordatorio a todo el personal del
Instituto Electoral de la Ciudad de México sobre las obligaciones inherentes al uso,
resguardo, conservacion y control de los bienes institucionales asignados para el
desempeno de sus funciones:

1. Responsabilidad sobre bienes institucionales: Toda persona servidora
publica que tenga bajo su resguardo bienes muebles (equipo informatico,
sillones, escritorio, entre otros) debera garantizar el uso adecuado, custodia,
integridad fisica y funcional, asi como la correcta ubicacion de los mismos.

Los bienes institucionales deberan destinarse exclusivamente al
cumplimiento de las actividades oficiales y al desarrollo de funciones
institucionales. Asimismo, las personas resguardantes deberan preservar en
condiciones optimas las etiquetas de identificacion patrimonial que estan
adheridas a los bienes, puesto que son necesarias para su control
administrativo.

2. Uso adecuado de los bienes: Con el propésito de garantizar el uso correcto
de los bienes patrimoniales del Instituto, queda prohibido modificar, sustituir,
prestar, intercambiar, trasladar y/o alterar cualquier bien institucional sin
previa autorizacion del Departamento de Control Patrimonial.
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Tratandose de bienes informaticos (equipos de computo, dispositivos
electrénicos o software), la Unidad Técnica de Servicios Informaticos es la
Unica autorizada para realizar cualquier modificacion técnica, instalacion,
desinstalacion o configuracion; por ello, no esta permitida la instalacion o
utilizacion de software que no tenga licencia institucional, autorizacion
expresa o validacion técnica correspondiente.

3. Obligaciones del personal resguardante: Las personas resguardantes
deberan informar de manera inmediata al Departamento de Control
Patrimonial y, en su caso, a la Unidad Técnica de Servicios Informaticos,
cuando se presenten fallas o danos en los bienes asignados.

En caso de robo o extravio, debera levantarse de forma inmediata el acta
circunstanciada y/o denuncia correspondiente ante la autoridad competente;
ademas, se debera notificar por escrito a la Unidad Técnica de Asuntos
Juridicos, asi como a la Direccion de Adquisiciones, Control Patrimonial y
Servicios, en términos de lo establecido en el Procedimiento para tramitar la
reclamacion por siniestros a bienes patrimoniales.

Del mismo modo, se debera informar de manera inmediata cualquier cambio
de adscripcion, licencia, separacion del cargo, conclusion de encargo,
entrega-recepcion o movimiento administrativo que implique modificacion de
resguardos lo anterior para mantener al Departamento de Control Patrimonial
informado y los resguardos institucionales al dia.

4. Inventarios fisicos y actualizacion de resguardos: Las personas
servidoras publicas con bienes asignados tienen la responsabilidad de
colaborar en los procesos de inventario fisico que lleve a cabo el
Departamento de Control Patrimonial, verificando la existencia fisica de los
bienes, su estado de conservacion, la cormrecta ubicacién, descripcion y
numero de inventario. Los resguardos actualizados deberan ser revisados,
firmados y devueltos tres dias naturales posteriores a su recepcion.
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5. Proteccion del patrimonio institucional: Los bienes asignados son parte
del patrimonio del Instituto, su adecuada administracion constituye una
responsabilidad de cada una las personas servidoras publicas y un elemento
fundamental para garantizar el correcto ejercicio de los recursos publicos y
el cumplimiento de los fines institucionales.

El resguardo de bienes implica responsabilidad directa respecto de su
cuidado y uso adecuado; por esta razén, la falta de cumplimiento de las
disposiciones aplicables puede dar lugar al inicio de los procedimientos
administrativos que correspondan conforme a la normativa vigente.

Para cualquier duda o aclaracion relacionada con la presente Circular, podra
comunicarse con la C.P. Gloria Juarez Chavez, Jefa de Departamento de Control
Patrimonial en la extension 5270.

Sin otro particular, reciban un cordial saludo.

Atentamente

Z

Lic. César Alberto Hoyo Rodriguez
Secretario Administrativo

C.c.p. Mtra. Patricia Avendaric Duran. Consejera Presidenta del IEGM. Para su conocimiento. Presente.
Consejeras y Consejere Electorales del IECM. Para su conocimiento. Presentes.
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